
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Unidad de Enlace Administrativo 

Área de Adscripción: Contraloría municipal 
Reporta a: Contralor Municipal 
Supervisa a:  

 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Integrar el Programa Anual de Trabajo y los informes de actividades y/o labores de la Contraloría Municipal. 
❖ Llevar a cabo los trámites de recursos humanos en cumplimiento con los procedimientos establecidos 

conforme a la normatividad vigente. 
❖ Controlar y organizar las actividades propias de los recursos materiales, tales como el inventario 

de equipo y mobiliario, el mantenimiento de vehículos, supervisar las adquisiciones de materiales. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura en Administración. 

Experiencia: 3 años en Administración Pública. 

Conocimientos: 

 
Administración Pública. 
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